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O presente regulamento define as normas de funcionamento do Laboratério de Quimica e

Bioguimica da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG).

CAPITULO 1

(Generalidades)

ARTIGO 1¢
O Laboratorio de Quimica e Bioquimica é um espago fisico existente na Escola Superior dei
Tecnologia e Gestdo (ESTG) onde se realizam trabalhos de anélise fisico-quimica qualitativa e

quantitativa, usando técnicas analiticas classicas e instrumentais.

ARTIGO 22

O uso do Laboratério destina-se:

a) dar apoio as aulas praticas;
b) realizacdo de trabalhos de investigac3o;

c) prestagdo de servigos.

ARTIGO 3°
O manuseamento dos diversos equipamentos que se encontram no laboratério requer.

cuidados especiais durante o seu manuseamento com a finalidade de preservar a qualidade

dos resultados analiticos e a vida dos préprios equipamentos.
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ARTIGO 4¢

Os produtos quimicos utilizados na preparagdo das diversas soluc@es, sdo perigosos e o seu
manuseamento requer cuidados especiais com o objetivo de proteger a salde dos seus

utilizadores, do proprio local de trabalho e do meio ambiente.

ARTIGO 52

O Laboratdrio de Quimica e Bioquimica da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo {ESTG) do
Instituto Politécnico de Portalegre (IPP) esta incluido no Sistema de Gestio da Qualidade
(SGQ} implementado e certificado no dmbito da Norma 1SO 9001:2008, contendo ainda um

sistema de controlo de qualidade interno que tem por objetivo final acreditar ensaios.

CAPITULO 2

{Condi¢des de funcionamento e acesso)

ARTIGO 62

O Laboratério funciona em regime normal em horario laboral todos os dias Gteis, das 9:00h as

13:00h e das 14h as 18h, exceto feriados.

ARTIGO 72
O laboratério podera também funcionar em regime especial nos dias Uteis em regime pds-
laboral a partir das 18h até as 23h e Sdbados das 9:00h a 13:00h, necessitando de uma

autorizacdo prévia do Responsavel do Laboratério e do Diretor.

ARTIGO 82
Para os casos indicados no artigo 6, o pessoal previamente autorizado a frequentar o
laboratdrio neste regime tera de assinar a “Ficha de Registo de utilizacdo do laboratdrio

“{Anexo 1) que se encontra na rececdo do edificio, preenchendo todos os campos existentes.
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ARTIGO 92
As chaves de entrada para o Laboratdrio encontram-se na rececio e sio pessoais e
intransmissiveis, sendo imputada a responsabilidade ao utilizador. As chaves sdo requisitadas

antes da entrada no laboratério aquando do preenchimento do anexo 1, e entregues na saida

diaria do laboratorio.

ARTIGO 102
A responsabilidade pela utilizagdo do laboratdrio no regime especial é meramente do

reguisitante, e cabe a este seguir as boas praticas laboratoriais durante o seu manuseamento

e deixar o faboratério no fim da sua utilizagdo limpo e arrumado.

ARTIGO 11¢

Serda atribuido um armario devidamente identificado a cada docente, por tempo
indeterminado e a cada investigador, durante o periodo de realizacdo do respetivo trabalho

{indicado no anexo 2).

ARTIGO 122

No inicio de cada trabalho de investigacdo serda tamhém fornecido a cada investigador o
material pedido no anexo 2, sendo este responsavel pelo mesmo devendo devolve-lo em bom

estado de utilizag3o no dltimo dia requisitado no mesmo anexo.

ARTIGO 13¢
0 uso do Laboratdrio estd condicionado ao planeamento e/ou agendamento prévio junto da
tecnica de lasboratdrio. O agendamento devera ser feito preferencialmente através do

preenchimento de um formulario on-line através do respetivo link (anexo 3).

ARTIGO 142
0 agendamento também poderd ser feito pessoalmente ou telefonicamente, sendo em
qualquer um dos casos preenchido a “Ficha de Requisicdo Projeto Investigagio- Laboratério

de Quimica e Bioguimica” {Anexo 2} ou a “Ficha de Requisicdo de Aulas Préticas — Laboratério

de Quimica e Bioquimica” {Anexo 4). ;
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ARTIGO 152

Os docentes deverdo efetuar a requisicdo com o prazo minimo de 48 horas. No caso dos
investigadores ou pessoal externo, o agendamento devera ser efetuadeo com 15 dias de

antecedéncia, preenchendo o anexo 3 e apos autorizacdo prévia,

ARTIGO 162
O docente durante as aulas Laboratoriais assume automaticamente a responsabilidade pela
orientagdo dos alunos quanto ao uso adequado do espago, bem como de materiais, reagentes

e equipamentos e sobre o conteudo deste Regulamento.

ARTIGO 172

O Laboratorio podera ser utilizado por outras empresas ou instituigdes através da formacio de
parcerias. Estas deverdo efetuar o planeamento das atividades, cronograma e horério,

informando ofa) técnico(a) de laboratorio.

ARTIGO 182

Os Laboratdrios ndo poderdo ser utilizados para outros fins que ndo sejam os de interesse

académico ou Institucional, nem para atender trabalhos de interesse pessoal.

ARTIGO 19¢

Todos os utilizadores dos equipamentos existentes no laboratério deverio preencher todos os

campos da “Ficha de Registo de utiliza¢do do equipamento”{Anexo 5).

ARTIGO 202
Em caso de verificagdo de alguma anomalia durante a utilizacdo do equipamento o utilizador

devera comunicar a mesma ao {a} técnico(a) de laboratério e preencher a ficha de ocorréncia

gue se encontra no dossier dos equipamentos.
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CAPITULO 3
(Atribuigcdes e Competéncias)
ARTIGO 21°
Compete aos docentes:
1} Efetuar a requisicdo prévia ao (a) técnico(a) de laboratério da utilizagdio do espaco,
materiais e reagentes através do preenchimento do anexo 3, no prazo estipulado pelo

regulamento.

2) Supervisionar, orientar, impedir ou inibir a continuidade da realizacio do trabalho
laboratorial dos alunos desde que estes ponham em risco a saude dos diversos utilizadores, o
bom estado de conservacdo e utilizacdo dos equipamentos e do material de laboratério, as
regras de higiene e seguranga dos laboratoérios ou estes realizem atividades ndo condizentes

com as tematicas e finalidades especificas.

3) Solucionar possiveis situacdes de conflito surgidas durante as praticas laboratoriais.

4) Verificar se o material esta devidamente lavado e os reagentes arrumados, apds a aula

pratica laboratorial.

5) Dar baixa junto do(a) técnico(a) de laboratério o material partido e avisar o mesmo quando

0 reagente se encontrar a meio do frasco.

6) Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

ARTIGO 222
Compete aos investigadores:
1) Efetuar a requisicdo prévia ao(a) técnico(a) de laboratdrio da utilizagdo do espago, materiais

e reagentes através do preenchimento do anexo 2, no prazo estipulado pelo regulamento.

2) Deve manter o bom estado de conservacdo e utilizagdo dos equipamentos e do material de
laboratdrio cedido
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3) Cumprir as regras de higiene e seguranc¢a dos laboratérios, arrumando no fim do trabalho

todo o seu material no armario cedido.

4) Arrumar os reagentes utilizados no final do dia na sala dos reagentes.

5} Dar baixa junto do técnico de laboratdrio o material partido e avisar o técnico de

laboratdrio quando o reagente se encontrar a meio do frasco.

6) Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

ARTIGO 232

Compete ao(a} Técnico(a) de Laboratério:

1} Preparar todo o material, reagentes, preparacdo de solugBes, equipamentos destinados as
aulas praticas, quando o docente efetuar a requisicdo anexando o protocolo da aula pratica

com o prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.

2) Fornecer suporte técnico para as atividades de ensino.

3) Realizar andlises quimicas relativas a prestacdo de servigos, emitir relatdrios de ensaio,

programar e agendar as amostragens bem como garantir um controlo de qualidade analitico.

4} Implementar métodos de analise, de controlo analitico e efetuar procedimentos.

5) Ser responsavel pela atualizagdo das fichas dos equipamentos, pela manutenciio e

calibragcdo dos equipamentos, bem como pela elaboragdo dos planos de calibragio dos

mesmaos.

6) Deferir ou indeferir, de acordo com a ordem de agendamento, as solicitagdes de

disponibilizagdo de materiais ou de utilizacdo do espaco dos Laboratérios para a realizacdo das
atividades.
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7) Estabelecer, de acordo com as solicitagdes, a escala para o funcionamento e a realizacdo

das atividades nos Laboratérios.

8) Zelar pelo material, equipamentos e limpeza dos Laboratérios e sua organizac3o.

9) Realizar levantamentos de materiais e equipamentos disponiveis,

10) Dar baixa dos reagentes e material de laboratorio existente, mantendo os inventarios

atualizados.

11) Efetuar pedidos de orgamento aos fornecedores de consumiveis de laboratério e

reagentes e efetuar as respetivas requisicBes para a sua posterior aquisicio.

12) Identificar as solugOes recém-preparadas com etiquetas constando além do nome da

solucdo, a data da preparagdo, nome do preparador e sempre que possivel a validade da

mesma.

13) Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

CAPITULO 4

{incumprimentos)

ARTIGO 24¢

O incumprimento das situagbes acima descritas, pode ser alvo de processo, junto das

instadncias superiores.

CAPITULO 5

(Consideracoes Finais}
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ARTIGO 25¢

E permitido aos utilizadores trazerem material ou equipamento particular para auxiliar no
desenvolvimento das diversas atividades realizadas nos Laboratdrios, desde que se

responsabilize pessoalmente pelos mesmos.

ARTIGO 262
Ofa) técnico(a) de laboratdrio assim, como a propria instituicdo ndo se responsabiliza pelos

objetos ou equipamentos pessoais deixados ou esquecidos nas suas dependéncias.

ARTIGO 272

Este Regulamento é visto e aprovado pelo Diretor da Escola Superior de Tecnologia e Gest3o

(ESTG) e entra em vigor nesta data.

ARTIGO 28¢

Este Regulamento é revisto anualmente e extraordinariamente sempre que se exija.
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Anexo 1- Ficha de Registo de utilizagdo do laboratorio (horario pés-laboral e Sabados)

(Cont.)

FICHA DE REGISTO DE

UTILIZACAO DOS LABORATORIOS

(boraric pos-laboral e Sibados)

Laboratorio de Quimica e Bioquimica Bising

|

Mome

Data Hora de entrada | Hora de saida Assinatura

[—ptE= RRR S

8

Lapcer

/
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Anexo 2 - Ficha de Requisigdo Projeto Investigacdo- Laboratério de Quimica

(Cont.)

FICHA DE REQUISIGAO DE A e aiaiie
PROJETO DE INVESTIGAGAQ | ws=

Laboratorio de Quimica ¢ Biogquimica B

|
Mome do investigadar:

Cata deimicio do trabalho: Data de Conclus3o do trabalho: |
Horario Laboral: Horario pos-Laboral & i

i
Manha [ [Taerde I Dias da semana | 5 | T I Q ]q ] 3 I 5
Actividades a desemvolver: i
niaterial de lzboratorio 3 utilizar Equipamento:

Reagentss: Reagentes adguiridos pelo investigador no [
exterior: :

Data: Azsingtura do investigador:

Me do armdrio cedido: Observagdss

Data da confirmacio da cedéncia de espago:

Assinatura da TEcnica de Laboratorio

Aszinatura do responsavel de Labaratario !

N

L aacer Lances g ;
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Anexo 3 - Ficha de Requisigdo on-line de:

Ficha de requisi¢cdo de aulas praticas de laboratério

https://docs.google.com/forms/d/16PUScnzwl)S DCgul5YGnhrM3YxKJbs Ckg3B-

pQBGAM/viewform?c=0&w=1&usp=mail form link

Ficha de Requisi¢do de Projeto de investigacdo

https://docs.google.com/forms/d/10FZdyshtroG8mMVwwOvYTbwNTEoM1BQ-

pEit5bL8Nns/viewform?c=0&w=1&usp=mail form link
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Anexo 4 - Ficha de Requisicao de Aulas Praticas — Laboratério de Quimica

FICHA DE REQUISICAO DE
AULAS PRATICAS DE 1250
LABORATORIO

Laborstdrie de Guimica @ Bloquimica

Mome oda disciplina:

Mome do docents:

M2 S 3lunos/n2 de grupos de trabalho;

Cat3 da aula pratica:

Hora da aula pratica:

Mome odo  trabalho  pratico:

Amexar protocolo g3 3uls pratica [local pars anexar ficheiro] ou preencher 3 tabela seguints:

Material d= laboratario a utilizar:

Equipamento:

Reagentes:

labaratario:

Solugbes a preparar pelo tcnico de

Data da confirmacio da aula:

Azsinatura da Técnica de Laboratorio

Assinatura do responz3wel de Laboratorio

il
&
L2Jcer Lay

.

O

Yt
R
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Anexo 5- Ficha de utilizagdo do equipamento

T R A TR S T,

(Cont.)

FICHA DE REGISTO DE

UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS

Numsra

Laboratoric de Quimica e Bioguimica

Mome do equipamenta:

MNama

Data Inicio da

Fim de

funcionamento funcionamanto

Azsinatura

L3acer

Lo )
N
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